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Nadbiskupska klasi¢na gimnazija s pravom javnosti

PRAVILNIK
O RADU SKOLSKE KNJIZNICE

Zagreb, prosinac 2025.



Na temelju ¢l. 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednoj $koli (Narodne novine
br. 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 94/13, 152/14, 7/17, 68/18, 98/19,
64/20, 151/22, 155/23, 156/23), Zakona o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti (Narodne
novine br. 17/19, 98/19, 114/22), ¢l. 18. st. 2. i ¢1. 28. Standarda za $kolske knjiZnice (Narodne
novine 61/23) te €. 21. Statuta, Skolski odbor Nadbiskupske klasiéne gimnazije s pravom
javnosti, na sjednici odrZanoj 17. prosinca 2025. donosi:

PRAVILNIK
O RADU SKOLSKE KNJIZNICE

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom o radu $kolske knjiZnice (u daljnjem tekstu: Pravilnik) Nadbiskupske
klasi¢ne gimnazije s pravom javnosti (u daljnjem tekstu: Skola) ureduju se zadaée i djelatnost
Skolske knjiZznice (u daljnjem tekstu: Knjiznica), djelokrug i naéin rada KnjiZnice, koristenje

........

cen ®

i dionicima s ciljem ispunjavanja zadaca i djelatnosti KnjiZnice.

(2) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i
odnose se jednako na muski i Zenski spol.

(3) Odredbe ovoga Pravilnika obvezuju sve uenike i radnike Skole kao i druge osobe koje
dolaze u prostor KnjiZnice.

(4) O pravilnoj primjeni odredbi ovog Pravilnika skrbe ravnatelj Skole i stru¢ni suradnik
1. ZADACE I DJELATNOST KNJIZNICE
Clanak 2.

(1) Knjiznica, kao informacijsko, medijsko, komunikacijsko i kulturno srediste Skole, ima
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cen w

informacijskih, strué¢nih i kulturnih potreba svojih korisnika.

(2) Program KnjiZnice sastavni je dio Godisnjeg plana i programa rada Skole i Skolskog
kurikula.



Clanak 3.

(1) Djelatnost skolske knjiZnice sastavni je dio obrazovnog procesa i obavlja se u skladu sa

cen e

Pravilnikom.

(2) Djelatnost $kolske knjiznice ostvaruje se kao:
» strucna knjiZni¢na djelatnost
* neposredna odgojno-obrazovana djelatnost
= kulturna i javna djelatnost.

Clanak 4.

Pripremanje, planiranje i programiranje rada KnjiZnice obuhvaca izradu Godisnjeg plana i
programa rada KnjiZnice, pisanje godi$njeg izvjes¢a o radu Knjiznice, rad na uskladivanju s
Godi3njim planom i programom rada Skole, uklju¢ivanje rada Knjiznice u Skolski kurikul te
pripremu provedbe odgojno-obrazovne, stru¢no knjiZniéne te kulturne i javne djelatnosti.

Clanak 5.

.....

» jzgradnju i upravljanje knjiZni¢nim fondom

= nabavu i struénu obradu knjizni¢ne grada prema stru¢nim standardima

= pohranu, Cuvanje i zaStitu knjizni¢ne grade te provodenje mjera zastite knjizni¢ne grade
* posudbu i davanje na koristenje knjizni¢ne grade

ey »
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cen e

gradi, korisnicima te o koristenju usluga Knjiznice

* organiziranje kulturnih, informacijskih i obrazovnih sadrzZaja i programa

* poticanje Citanja i razvoja kulture ¢itanja

= poucavanje informacijske i medijske pismenosti

* suradnju s nadle’nom Zupanijskom matinom razvojnom sluZbom i Mati¢nom
sluzbom za Skolske knjiZnice u Nacionalnoj i sveu¢ili$noj knjiZznici u Zagrebu -
uredivanje mreZnog mjesta KnjiZnice na mreZnim stranicama Skole

cey s

(2) Knjiznica osigurava knjizni¢nu gradu koja zadovoljava obrazovne, informacijske, kulturne,
struCne i osobne potrebe ¢lanova i stoga predstavlja potporu odgojno-obrazovnom procesu i
razvoju.



Clanak 6.

(1) Odgojno-obrazovna djelatnost Skolske knjiznice podrazumijeva rad s udenicima,
nastavnicima, stru¢nim suradnicima, ravnateljem i roditeljima te planiranje i programiranje

odgojno-obrazovnoga rada.

(2) Rad s u€enicima obuhvacda:

stvaranje intelektualnih, materijalnih i drugih uvjeta za uc¢enje

promicanje i sudjelovanje u unapredivanju svih oblika odgojno-obrazovnoga rada
stvaranje uvjeta za interdisciplinarni pristup nastavi

poucavanje i razvoj kljuénih kompetencija

poticanje kriti¢kog misljenja i rjeSavanja problema

osiguravanje pristupa knjizniénim zbirkama i pruzanje stru¢ne pomoéi u ucenju te
poucavanje za samostalno i cjeloZivotno ucenje

organizaciju nastavnih sati u KnjiZnici i izvan nje

razvijanje svijesti o vrijednostima zavi¢ajne i nacionalne kulture, posebno jezika,
umjetnosti i znanosti

poticanje demokratskog odgoja te razvoja svijesti o multikulturalnosti

ostali oblici odgojno-obrazovnoga rada s u¢enicima.

(3) Rad s nastavnicima, stru¢nim suradnicima i ravnateljem obuhvaca:

rad na pripremi i provedbi nastavnih sati i radionica te pripremu i sudjelovanje u
istrazivackoj nastavi

timski rad na pripremi i provedbi $kolskih, drzavnih i medunarodnih projekata i
programa u skladu sa Skolskim kurikulom

organizaciju i provedbu stru¢nog usavrSavanja odgojno-obrazovnih radnika s
ciljem upudivanja u koriStenje pouzdanih informacijskih izvora i u¢inkovitu uporabu
novih tehnologija u e-ucenju i e-poducavanju

rad na unapredenju rada KnjiZnice

suradnju sa struénim tijelima Skole

rad s pripravnicima tijekom njihovog staZiranja

ostale oblike suradnje s nastavnicima, struénim suradnicima i ravnateljem te stru¢nim
sluzbama izvan Skole.

Clanak 7.

(1) Kulturna i javna djelatnost $kolske knjiznice odnosi se na:

organizaciju, pripremu i provedbu kulturnih sadrzaja; knjizevne i filmske tribine,
filmske i video-projekcije, izloZbe, kazaliSne predstave, glazbene i plesne izvedbe te
ostale srodne djelatnosti postujuéi autorska prava

poticanje integracije kulturnih i javnih djelatnosti s nastavom razli¢itih odgojno-
obrazovnih podruéja

promicanje opéeljudskih vrijednosti i uskladivanje drustveno-humanistic¢kih

vrednota sa ciljevima odgojno-obrazovnoga programa



» sudjelovanje u izgradnji kulturnog ozradja Skolske ustanove

= suradnju s kulturnim ustanovama, narodnim i drugim knjiZnicama, arhivima,
muzejima, kazalistima te drugim srodnim ustanovama

= suradnju sa strukovnim udrugama i srodnim ustanovama.

(2) Javnom i kulturnom djelatno$¢u Knjiznica kontinuirano promovira Skolu i KnjiZnicu s
ciljem informiranja korisnika te struéne i §ire javnosti o uslugama i aktivnostima koje nudi.

IIL. KNJIZNICNI FOND

Clanak 8.

cey e

izgradnju i upravljanje fondom koje KnjiZnica donosi na temelju analize stanja i procjene
potreba korisnika te Standarda za Skolske knjiZnice.

2) KnjiZzni¢ni fond kontinuirano se izgraduje nabavom nove grade, revizijom fonda te
J graduy g J

rey v

grade (Narodne novine br. 27/23).
Clanak 9.

(1) Fond skolske knjiznice sadrZi:
= knjiZznu gradu: knjige, ¢asopisi i druga tiskana grada
* neknjiznu gradu: AV sredstva - audio i video kazete, element 1 dijafilmove, CD zapise
isl.

(2) Obrada knjizni¢ne grade provodi se u skladu sa Standardom za Skolske knjiZnice, a

KnjiZnica treba imati javno dostupan knjiZzni¢ni katalog na mreZi (OPAC) na mreZnoj stranici
Skole.

.....

(4) Referentna zbirka: enciklopedije, priruénici, rje¢nici, leksikoni, atlasi i druge vrijedne
knjige mogu se koristiti samo u prostoru Knjiznice.

Clanak 10.

eey s

Skole.

(2) Fond Knjiznice je jedinstven i podijeljen je u zbirke.



(3) Skolski udZbenici nisu dio knjizni¢noga fonda.

knjiZnice i drugim propisima i pravilima.

IV. STRUCNI SURADNIK KNJIZNICAR

Clanak 11.

sy e

(1) Skolsku knjiznicu vodi struéni suradnik - knjiZnicar.

ey e

na koriStenje, informira korisnike o novoj gradi, neposredno sudjeluje u odgojno-obrazovnom
procesu u skladu s Godis$njim planom i programom rada te ovim Pravilnikom, obavlja poslove
u svezi s kulturnom i javnom djelatnogéu Skole i u svom radu suraduje s mati¢nom sluZbom,
Agencijom za odgoj i obrazovanje, drugim knjiznicama i nakladnicima.

ey e

usavrSavati kroz organizirano i individualno stru¢no usavr$avanje.

V. KORISTENJE KNJIZNICNE GRAPE I USLUGA
Clanak 12.

(1) Pravo koridtenja usluga KnjiZnice imaju svi uéenici i radnici Skole (u daljnjem tekstu:
Korisnici).

(2) Skolska knjiznica duZna je svim Korisnicima pruZati usluge pod jednakim uvjetima.
(3) Koristenje usluga i programa KnjiZnice je besplatno.
Clanak 13.

(1) Clanstvo u Knjiznici dokazuje se &lanskom iskaznicom koju izdaje stru¢ni suradnik

eoy »

(2) Korisnici su duzni obavijestiti knjizni¢ara o svakoj promjeni osobnih podataka koji su
potrebni za izdavanje ¢lanske iskaznice.



Clanak 14.

(1) Clanstvo u Knjiznici prestaje prestankom radnog odnosa u Skoli odnosno prestankom
statusa redovnog uéenika u Skoli.

(2) U sluc¢aju prelaska u¢enika u drugu $kolsku ustanovu, razrednik je duZan provjeriti je li
ucenik sve posudene knjige vratio u KnjiZnicu.

(3) U slu¢aju da radniku prestaje radni odnos u Skoli, radnik je duZan vratiti posudenu
knjiZni¢nu gradu u KnjiZnicu.

Clanak 15.
(1) Radno vrijeme KnjiZznice odreduje se na pocetku svake $kolske godine.

(2) Radno vrijeme KnjiZnice treba biti istaknuto na vratima KnjiZnice te na mreZnoj stranici
Skole.

(3) U slu¢aju privremene izmjene radnoga vremena, na vratima KnjiZnice treba postaviti
obavijest o izmijenjenom radnom vremenu i trajanju izmjene radnog vremena.

Clanak 16.

(1) Prilikom boravka u prostorijama Knjiznice te koriStenja informacijsko-komunikacijske
opreme Korisnici su duzni pridrzavati se kuénoga reda Skole i uputa struénoga suradnika

(2) Korisnici ne smiju unositi u Knjiznicu predmete i uredaje kojima se remeti redovni rad
KnjiZnice.

cey s

Clanak 17.

(1) U Knjiznici se mozZe organizirati individualni rad s u¢enicima, rad sa skupinama u¢enika i
izvannastavne aktivnosti u skladu s Godi$njim planom i programom rada Skole i Skolskim
kurikulom.

e e

KnjiZnice odgovoran je nastavnik koji odrzava aktivnost u KnjiZnici.



Clanak 18.

........
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Clanak 19.

(1) Korisnici Knjiznice smiju posuditi knjizni¢nu gradu samo osobno u svoje ime, a ne mogu
posuditi gradu za druge Korisnike.

(2) Prilikom posudivanja knjizni¢ne grade Korisnik je duZan temeljito pregledati gradu te u

sen e

jer u protivnom rizik odgovornosti za naknadu eventualne §tete prelazi trenutkom odobrenja
posudbe na Korisnika Knjiznice.

(3) Za koristenje izvan KnjiZnice Korisnici mogu posuditi:
® odjednom dvije (2) knjige Skolske lektire i jednu (1) knjigu iz ostaloga fonda na rok
od trideset (30) dana
* odjednom 2 (dva) broja ¢asopisa na vrijeme do 10 (deset) dana.

sy e
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(6) Na zahtjev Korisnika knjiZniéar je ovlasten produljiti rok posudbe iz stavka 2. ovog ¢lanka
ako za produljenje roka postoji opravdan razlog.

Clanak 20.

cey e

(2) Svi ucenici duzni su posudene knjige vratiti do kraja nastavne godine.



cen s

nikada na policu s koje je grada uzeta prilikom posudbe.

VI. POSTUPAK U SLUCAJU OSTECENJA, UNISTENJA ILI GUBITKA
KNJIZNICNE GRAPE

Clanak 21.

podcrtavati pojedine dijelove knjige, izrezivati slike i sli¢no.

(2) Ako se utvrdi da je Korisnik ostetio knjigu za vrijeme posudbe na nacin da knjiga viSe nije
u uporabnom stanju ili je knjigu izgubio, duZan je kupiti istu knjigu u zamjenu za oSte¢enu
odnosno izgubljenu knjigu, a u slué¢aju da knjigu ne moZe nabaviti, duZan je kupiti drugu knjigu
u visini cijene o§te¢ene odnosno izgubljene knjige.

Clanak 22.

(1) Na utvrdivanje i naknadu $tete primjenjuje se Zakon o obveznim odnosima.

sy e

VIL. ZASTITA, REVIZIJA 1 OTPIS KNJIZNICNE GRAPE
Clanak 23.

(1) U Knjiznici je obvezno osigurati zastitu grade od svakog Stetnog utjecaja i provoditi mjere
zaStite. KnjiZzni¢na grada osigurava se pravilnim smjestajem i ispravnim postupanjem u
Knjiznici i izvan nje.

(2) Postupak preventivne i administrativne zastite kao i prijenos na druge medije za propisanu,
inventariziranu i katalogiziranu knjiZzni¢nu gradu provodi se u skladu s Pravilnikom o zastiti,
reviziji i otpisu knjiZni¢ne grade.

Clanak 24.
(1) Digitalna grada, izvorna i digitalizirana, ¢uva se u primjerenim uvjetima i S§titi od

neovlaStenoga pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka informacija u skladu s vaZeéim
standardima t dobroj praksi upravljanja i zastiti informacijskih sustava.



(2) Pohrana, ¢uvanje i zastita digitalne grade provodi se u skladu sa struénim i tehni¢kim
normama, preporukama i uputama Hrvatske digitalne knjiZnice te propisanim obvezama.

Clanak 25.

IRV
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(2) Revizija cijeloga fonda provodi se svake ¢etiri godine u vrijeme ljetnog odmora uéenika.

(3) Svi Korisnici moraju vratiti posudenu gradu u KnjiZnicu, a u vrijeme revizije KnjiZnica je
potpuno zatvorena za sve Korisnike.

(4) Revizijom se utvrduje stanje na policama, izdvajaju se knjige koje se rijetko ili uopce ne
posuduju, izraduje se popis knjiga koje se predlazu za otpis i kompletiraju se godista ¢asopisa.

VIIL. STRUCNI NADZOR
Clanak 26.

(1) Stru¢ni nadzor nad radom KnjiZnice obavlja Zupanijska matiéna razvojna knjiZnica.

poslovanju.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 27.

Razrednici su duzni s odredbama ovoga Pravilnika upoznati uéenike te njihove roditelje i
skrbnike na pocetku nastavne godine.

Clanak 28.

Jedan primjerak Pravilnika o radu $kolske knjiznice mora biti trajno dostupan Korisnicima u
prostoru KnjizZnice.

Clanak 29.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono$enja.



(2) Ovaj Pravilnik o radu 8kolske knjiZnice bit ée objavljen na oglasnoj plo&i Skole, u
prostorijama $kolske knjiznice i na mreZnoj stranici Skole.

Clanak 30.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o radu $kolske knjiznice
KLASA: 602-03/15-05/141, URBROJ: 251-117-04-15-1 od 7. rujna 2015. godine.

KLASA: 007-02/25-05-02
URBROJ: 251-117-04-25-1
U Zagrebu 17. prosinca 2025.

Ovaj Pravilnik o radu $kolske knjiZnice objavljen je na oglasnoj ploéi Skole 17. prosinca 2025.

godine.




